Gyermekvarazs Alapitvany

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA



Torvényességi kovetelmények

. A kdzoktatasrol sz6l6, tdbbszor mddositott 1993. évi LXXIX. tv. 40 §-anak (1) bekezdése alapjan az
intezmények mikodésére, belsé és kils0 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket szervezeti és
mUikodési szabalyzatban kell rogziteni.

. Az SZMSZ- t az intézmény vezetdje késziti el, a Jatéktar szakmai testlilete fogadja el.

. Az SZMSZ az Alapitvany kuratériumanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan j6tt létre:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

- 1996. évi LXII. térvény

- A munka torvénykonyve 1992. évi XXII. tv.

- A Gyermekvédelmi torvény

- Esélyegyenléség torvény

Hatéalybalépés:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan lép életbe és hatarozatlan id6re szdl.

Mdbdositasara akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas éall be, vagy ha a jatéktar vendégei
ill. a jatéktar szakmai testilete erre javaslatot tesz.

. A Jatéktar mikddtetéje: Gyermekvarazs Alapitvany

A kiterjedés kére

A jatéktarba jarok kozossége, a gyermekek szllei, torvényes képviseldi

A jatéktar szakmai testulete

Az intézményvezet

A nevel6 - fejlesztd munkat segit6k

Az egyéb munkakorben dolgozok
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza

A Gyermekvarazs Alapitvany Mikkamakka Jatéktara mikodésének altalanos szabélyait,

Az Jatéktar mikodésével kapcsolatos altalanos szabalyokat, tudnivalokat

A Jatéktar vezetés szerkezetét

A jatéktari munka bels6 ellendrzésének rendjét

A szUl6k és a szakemberek kapcsolattartasanak rendjéet

A Jatéktar tarsadalmi kornyezetével vald kapcsolattartas rendjet

A Jatéktar hagyomanyainak apolasat

Szervezeti felépitést és a kapcsolattartas rendjét

Mellékleteket

Zaradékokat



|. Gyermekvarazs Alapitvany Mikkamakka Jatéktar miikodésének altalanos

szabalyai, munkarendje

A Gyermekvarazs Alapitvany alapitd okirata tartalmazza az alapitvany nevét, feladatait, feladatellatast
szolgaldé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyokat, a
székhelyét, (Ktv. 37.8./4,5,/)

Az intézmény szakmai tekintetben onallo szervezet , mikodésevel kapcsolatosan minden olyan tgyben,
amelyet a jogszabaly és a kuratorium nem utal mas hataskorébe.

A mikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt vesznek a
jatéktarban dolgoz6 szakemberek a munkakari leirasukban eldirt modon.

A jatéktarban dolgozd szakemberek szdma a szolgaltatas mennyiségétdl és milyenségétdl fliggben
valtozik.

A jatéktar nyilvantartast végez a megjelent gyermekekrdl és szileikrdl, az igénybe vett szolgaltatasokrl,
valamint az alkalmazottak adatairdl.

A jatéktarban a munka éves munkaterv alapjan folyik, amelyet az intézmény vezetbje készit el és a

kuratérium elfogadasa utén lép érvénybe .

A jatéktar éves munkaterve tartalmazza:

e azintézmény céljat, feladatait
e a szolgaltatasok tartalméat a helyi igények szerint
o afejlesztés, bovités lehetdségeit az adott idészakra

e gazdasagi szempontbdl az adott idészak anyagi lehetéségeit és felhasznalasanak modjat

a feladatok részletezését naptari évre, masrészt tanévre lebontva.



Az intézmény munkarendje

1. Anevelési év IX. 1-t0l a kdvetkez6 év VIII. 31-ig tart.
Az intézmény a kuratérium, illetve a vezetd rendelkezése szerint tart zarva, melyrél a latogatok
elézetesen tajekoztatast kapnak.

2. Az intézmény folyamatos munkarenddel izemel.

Nyitva tartas:
Bejelentkezés nélkil a csaladok szamara: kedd : 9.30 -12 és 15-18 éra
cstortok: 9.30 -12 és 15-18 ¢ra
szombat® jun 01. — aug.31. 9.30-13 o¢ra
El6zetes bejelentkezéssel iskolai-ovodai
csoportoknak: elézetes idopont egyeztetés szerint

Egyéb szolgaltatasok igényeknek megfelelben ,egyeztetve szllbkkel és a jatéktari munkatarsakkal

A munkaid6 - beosztads és a munkarend a gyermek - és az alkalmazotti Iétszam szerint véltozhat.
Allamilag elrendelt munkasziineti napokon, iskolai sziinetek alatti iddszakokban a Jatéktar nyitva

tartasat a vezetd - a kuratériummal egyeztetve - rendeli el.



Il. Az intézmény miikodésével kapcsolatos altalanos szabalyok, tudnivalok

A jatéktar nem jogi személyként gazdalkodd 6nallo egység. A Jatéktar onallo szervezeti egység

A. A Jatéktar alaptevékenysége
«» A csaladi jatéktar:

» Szabadidés jatékprogramok csaladoknak : 0-10 éves korl gyermekek és csaladok részére
létrejott  szolgaltatas , szUlok — gyermekek egyuttjatszasa allandd szakember jelenlétével,
segitségevel.

» Jatékmodszertani tanacsadas

> Jaték konzultacio és jatékfoglalkozasok

> Informéacio

o,

s Kiallit6- és bemutato terem: jatékszerek tesztelése és bemutatok szervezése

% Babusgaté - Csaladi klub

A programok jellege és formaja: beszélgetd korok, eléadasok, egyéni pszicholégiai szolgaltatasok,
terhes torna, baba — mama torna ,személyiségfejleszté tréningek

F6 jellemzbk: prevencid, mentalhigiéné. Amig a szllék részt vesznek a programokon, addig a

gyermekekkel szakképzett pedagogus foglalkozik.

% Jatékterapias szolgaltatas

Jatékterapia jatékfoglalkozasok, korai fejlesztd foglalkozasok nyujtasa az azt igényld gyermekeknek.
Minden esetben egyéni allapot — megismeréssel és statuszfeltaras utdn. A terapiak az el6zetes
diagndzisokra épiilnek, feldlelik a beszédfejlédés terlletét  kiteriednek a diszkalkulia, diszlexia
prevenciodjara, a sajatos nevelést igénylé gyermekek ellatasara.

F6 jellemz6i: egyéni vagy kiscsoportos formaban az egyéni szlkségletekhez igazodva a fejlédés
megsegitése  Széles korosztalyi kinalattal az esetek tobbségében a szil§ aktiv kdzremiikddésével
valésulnak meg az ellatasi formak. igy erésédik a kapcsolat a sziilé és gyermek, szakember és csalad
kdz6tt. Mindez elésegiti a gyermek felelésségteljes napkozbeni ellatasat.



% Miisoros rendezvények, programok
A hagyomanyteremt6é programokhoz kapcsolodo illetve a jatéktar vendégeinek igényeit kielégitd kulon

programok , rendezvények, eldadasok, misorok kapcsolodnak a Jatéktar tevekenységéhez.

++ Csoportos Jatszéhaz

Intézményi(6vodak, iskolak) csoportok részére jatszoprogramok, jatékbemutatok szervezése, vezetése

+«» Sziiletésnapi zsurok
Gyermekek, csaladok szamara sziiletésnapi ,névnapi, egyéb tnnepi rendezvények megtartasa egyéni

igények alapjan.
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Tudomanyos kutatas és szakmai médszertani tevékenység
Az Intézményben, illetve ahhoz kapcsoldédéan tudomanyos kutatds és kisérleti mddszertani
tevékenység folyik. Ennek érdekében a csaladoktol adatokat keériink, illetve alkalmanként

megfigyeléseket végziink, irasbeli feljegyzéseket, fénykép,- hang-, és video felvételeket készitiink.

Természetesen a személyiségi jogok tiszteletben tartdsaval és az adatkezelési szabalyoknak

megfeleléen. Minden csalad belépéskor erre vonatkozd nyilatkozatot tesz. (Isd. Melléklet).
+» Kihelyezett Jatéktari Szolgaltatas
Onkormanyzatok, intézmények, vallalatok rendezvényein a gyermekek foglalkoztatasat vallaljuk megbe-

szélt forgatdkonyv alapjan reklamozva a jaték fontossagat a gyermekek fejlédésében.

++ Tovabbképz6 tanfolyamok



B. Az Intézmény pénziigyi gazdalkodasa

Az alapitvany konyvelését a kuratérium altal megbizott szakember végzi a mindenkor érvényben
Iévé szamviteli torvény alapjan.

Az Alapitvanya szolgaltatasaiert dijat kér. Ennek 0sszegét az Intézményben ol lathatd helyen kell
kifliggeszteni. A tamogatas mértékére évenként az intézmény vezetdje tesz javaslatot és az a kuratérium
jovahagyasa utén lép életbe. A szolgaltatasi dijakat az éves munkaterv tartalmazza

A szll6 kérheti a szolgaltatasi dij dsszegének csokkentését, vagy elengedését, ha munkanélklliség, vagy
barmely ok miatt aktualisan vagy tartésabban nehéz szociélis koriimények kozott él a csalad. Ennek tényét
irdsban rogzitjlk, de semmiféle igazolast nem kérlnk. A kedvezményt kéréket az intézmény vezetdje

birélja el és engedélyezi. ErrGl a kuratoriumot értesiti.

A szolgaltatasi dij és a kedvezménykérés lehetbsége a kévetkezOkre terjed ki:
% Jatszohaz - csak a gyermekekre vonatkoztatva

%+ Eqgyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok - alkalmanként

A kedvezménykérés nem lehetséges - a kbvetkezl szolgaltatasoknal:
¢+ Csoportos jatszohaz - a gyermekekre vonatkoztatva

s zsurok

+»+ Rendezvények

¢+ Szakmai bemutatok, eldadasok

¢+ Tovabbképz0 tanfolyamok

Ingyenes szolgaltatasok:
«» Bemutato- és kiallito terem
«» Jaték- és nevelési szaktanacsadas

¢ Konzultacié a jatéktérben

Az Intézmény elfogad pénzbeli és természetbeni adomanyokat, amely értékérdl az adomanyozd kérésére,
igazolast ad.
A szolgaltatasi dijakbol é az adomanyokbol befolyt 6sszeg visszaforditddik az alapitvany miikodtetésére

A pénzkezelési szabalyzatot a melléklet tartalmazza



Az Intézmény egészségvédelmi szabalyai

A jatéktar mikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani /fertétlenités, takaritas,/

e A Jatéktar nyitva tartasa alatt naponta fokozott takaritas
e Hetente - egészségre artalmatlan - fertétlenités

e Rendszeres kartev irtds
A jatéktarban csak érvényes egészsegugyi konyvvel rendelkez6 munkatarsak dolgozhatnak.
A jatéktérben valtocipb hasznalata kotelezd!
Az Intézmény terlletén dohanyozni tilos!
Az Intézményt beteg munkatars, gyermek és szUl6 nem latogathatja.
Szeszesital fogyasztasa tilos - ez aldl kivétel csak az intézményvezetd tudtaval és engedélyével.
A gyermekek biztonsagos és egéeszséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a szikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden jatéktari dolgozd feladatat képezi az, hogy a jatéktari szolgaltatasokat igénybe vevé gyermekek
és szlleik részére az egészséquk, testi épsegiik megdrzéséhez szukséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zddijék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek vagy szUl6 balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Ezért:

1. Minden alkalommal — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségik és
testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

2. A Jatéktar csak minbségileg ellendrzott, megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A
jatéktari szakember koteles a jatékon feltlintetett figyelmeztetést, feliratot és hasznélati
utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert, aszerint alkalmazni és adott esetben erre
a szulf figyelmét is felhivni.

3. Ha a latogatét baleset éri, a vele foglalkozo pedagogus kotelessége az elsésegélynyujtas és a
balesetnek megfeleld tovabbi intézkedés ( orvos, mentd, rendbrség, tlizoltdsag ). Baleset
esetén a jatéktar vezetdjét - tavolléte esetén a megbizott vezetdt - azonnal értesiteni kell. A
balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a jatéktari

asszisztens végzi és a jatéktar vezetdje ellendrzi.
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4. A jatéktar valamennyi dolgozoja feladata, hogy a kulonb6z6 szolgéltatasok termeiben
figyelemmel kisérje a felszerelések, épulet miszaki allapotat és hiba esetén, a veszélyforrast
azonnal megszlntesse és a jatéktar vezetdjét értesitse. A jatéktar vezetbje id6szakosan
ellenérzi a felszerelések, épllet allapotat és megteszi a szilkséges intézkedéseket.

5. A jatéktar valamennyi dolgozdjanak feladat, hogy a gyermekek, és szlil6k figyelmét felhivja a
testi épséguk védelmére vonatkoz6 magatartasformakra és veszélyforrasokra.

6. A Jatéktarban jol lathato, illetve hozzaférhetd helyen ki kell tenni a sziikséges segélykérd

telefonszaokat.

D. Bombariad6 esetén sziikséges teend6k

Bombariadd esetén a jatéktar vezetdje, vagy az altala megbizott személy intézkedhet.

Az épulet kilritése a tlizriado terv szerint torténik. ( Isd .melléklet)

Az épulet kilritésének id6tartamardl, a gyermekek és szilék elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informécioja alapjan a jatéktar vezetbje, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott

személy dont.

E.Tiizvédelmi szabalyzat
A Jatéktarnak helyet adé Irodahaz rendelkezik kulon Tlzvédelmi Szabalyzattal. Jelen szabalyozas

ennek kiegészitése.

a) A szabalyzat kiterjed

Kiterjed a jatéktarhoz tartoz6 dsszes helyiségre, létesitményre, szabad terlletre. A szabalyzatban
foglaltak végrehatasa a jatéktar valamennyi dolgozoja, tigyfele, valamint a terileten tartézkodé idegen
személyek szamara — kulon felhivas és figyelmeztetés nélkil is — egyarant kételezé.

b. A szabalyzat célja
A szabalyzat rogziti azon tlizvedelmi elGirasokat, magatartasi szabalyokat,
o amelyeket mind az lUzemeltetés, mind az atalakitas és felljitds soran a jatéktar tlizbiztonsaga és a
megeléz0 tlizvédelmi feltétel kialakitasa érdekében végre kell hajtani;
e amelynek megtartasaval, végrehajtasaval a jatéktar és a felligyeletéhez tartozo terileteken a tlizesetek

elkertilheték és megelézheték;



11

o amelyek elsajatitasaval és tiiz esetén valo alkalmazaséaval a tlizkar csokkenthetd és a személyek testi

épsége megovhato.

c. A jatéktar vezet6 feladatai

A jatéktar vezeté gondoskodik

1. a jatéktar tlizvédelmére vonatkozoan — a hatalyos tlizvédelmi jogszabalyok alapjan - a
Tlizvédelmi Szabalyzat kiadasarol;
2. a tlzvédelmi elGirdsok érvényre juttatdsardl, a jogszabalyok, szabvanyok, eldirasok,

rendelkezések megtartasarol;

3. a beruhazéssal, felUjitdssal kapcsolatos eljarasok soréan a tlizvédelmi  kotelmek
érvényesitésérdl, illetve végrehajtasarol;

4. a jatéktari dolgozok munkaba allitasa el6tt, tovabba szlkség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal — a munkakaériknek megfeleld — tlizvédelmi oktatasarol;

5. a jatéktar teriletén eléforduld tlizesemények — még az eloltott tlizesetekrdl is — bejelentésérdl a

hivatasos onkormanyzati tizoltosagnak;
. a jatektar terileten alkalomszeriien végzett tlizveszélyes tevékenység engedélyezésérdl;
. a szikséges tlzvédelmi berendezések, eszkdzok Uzemképessegerdl, beszerzéserdl, potlasardl;

. esetenként a jatektar tlzvédelmi tevekenységerdl sz6l6 irasos beszamolo elkészitésérdl;

© 0 ~N O

. a jatektar tizvédelmi tevekenységeével kapcsolatos dokumentaciok gyljtésérdl és tarolasarol.

d. A jatéktari dolgozok tiizvédelmi feladatai

A jatéktari dolgozok kotelesek
1. részt venni a tlizvédelmi oktatdsokon, tovabbképzéseken, és az ott elhangzottakat elsajatitani,
alkalmazni;
2. a tlizvédelmi eléirasok, utasitasok végrehajtasaban tevékenyen részt venni, illetve az eldirasokat
megtartani;
3. atudomasukra jutott tlizvédelmi szabalytalansagot haladéktalanul jelenteni a jatéktar vezetbjének;
4. tliz esetén kilon felszolitas nélkil a tlizriado tervben meghatarozottak szerint kdzrem(ikodni a tliz

jelzésében, a tliz eloltdsaban, valamint az élet és vagyon mentésében.
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5. A jatéktari foglalkozasok keretében a pedagogusok adjanak felvilagositast a latogatoknak a
tizvédelmi eléirasok betartasénak fontossagarodl, és figyelienek oda azok maradéktalan

betartasara.

Altalanos tiizvédelmi el6irdsok

. A jatéktar helyiségeit csak a hasznalatbavételi (izemeltetési) engedélyen megallapitott rendeltetésnek

megfeleléen szabad hasznalni.

A jatéktar helyiségeiben csak az ott folytatott tevékenységhez szlikséges anyagot szabad tarolni, a
szabalyzatban eléirtak szerinti mennyiségben.
A tevékenység soran keletkezett hulladékot folyamatosan, de legalabb a napi munka befejezése utén el
kell tvolitani a folyosén 1év0 szeméttarolokbal.
Az éghetd folyadékkal, olajjal, zsirral szennyezett, éghetd hulladékot, textilhulladékot joI zarhatd fedGvel
elldtott, nem éghetd anyaghol készult edényben kell gydjteni, majd az erre a célra kijelolt helyen kell
tarolni. Az 6sszegydijtott anyagot meg kell semmisiteni, vagy a kijel6lt kozponti gydijtéhelyen kell

elhelyezni.

. A jatéktarban a tevékenység befejezése utan ellenérizni kell a helyiségeket. Az ellendrzéssel megbizott

személy koteles megszintetni minden olyan szabalytalansagot, amely tlizet vagy robbanast okozhat.
A jatéktar teriiletén a villamos berendezéseket, a nyomasfokozo szivattyu, a kapcsolok, a kdzmivek
nyitd- és zaroszerkezetét, a flstelvezetd kezel6szerkezetek, a tlizvédelmi berendezések, felszerelések

és a tlizjelz6k helyeét jol lathatoan meg kell jeldlni, allanddan tisztan és szabadon kell tartani.

. Uzemsziinet alatt a lezart helyiségek kulcsait gy kell elhelyezni, hogy azok tiiz esetén kénnyen

hozzaférhetdk legyenek.
f.  Dohanyzas
A jatéktar egész tertletén tilos a dohanyozas! A dohanyzési tilalmat nemzeti szabvanyban
meghatarozott tablaval, illetleg piktogrammal kell jelolni.

Kbézlekedési utak, menekiilési utvonalak, kitirités

. A jatéktar terlletén talalhato kozlekedési utakat, folyosdkat, Iépcséhéazakat, kijaratokat, vészkijaratokat

és a hozzajuk vezet6 utakat teljes szélességben szabadon kell hagyni.



13

N

. A kozlekedési utakat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad, azok hasznalhatdsagarél és jo
allapotban tartasarol gondoskodni kell.
3. A bels6 kozlekedési utakat ugy kell kialakitani, hogy tliz esetén az oft tartdzkodd személyek
zavartalanul biztonsagos térbe vagy a szabadba jussanak.
4. A jatéktar belsé tereit ugy kell kialakitani és berendezni, hogy tliz vagy robbanas esetén az ott

tartozkodok a szabadba vagy védett tlizszakaszba eltavozhassanak, illetve eltavolithatok legyenek.
h. Raktarozas és tarolas

1. Az A’ és B’ tlizveszélyességi osztalyba tartozé kilénbdzé halmazallapoti anyagok egyiitt, vagy a ,C”
és ,D” tlzveszelyességi osztalyba tartozd anyagokkal egyitt — amennyiben errél nemzeti szabvany
nem rendelkezik — nem tarolhatok.

2. A ,C" - B tlzveszélyességi osztalyba tartoz6 anyagok nemenként csoportositva egy helyen is
tarolhatok.

3. Ongyulladasra hajlamos anyagot éghetd anyaggal, tovabba olyan anyagokkal, amelyek egymasra valo
hatasa hét fejleszthet, tlizet vagy robbanast okozhat, tilos egydtt tarolni.

4. Tet6térben és talajszint alatti helyiségben tilos ,A” — ,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyagot

tarolni.

. Egyéb tudnivalok!

A jatéktar helyiségeit mas, nem oktatdsi — nevelési célra atengedni csak a jatéktar vezetGjének
engedélyével, a kuratoriummal egyeztetve, a gyermekek tavollétében lehet. jatéktar dolgozdi, tovabba
ugynokok, Uzletszerz6k vagy mas személyek a jatéktar terlletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak, kivéve a jatéktar altal szervezett vasarokat.

A Jatéktar helyiségeiben part, vagy parthoz kotdé tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
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. A jatéktar vezetés szerkezete

A jatéktar vezetd
Vezetdi feladatkdrét palyazat utjan toltheti be a kuratérium dontése alapjan legfeljebb 5 évig
A jatéktar élén all, aki az intézmény egyszemélyi felelése
Jogi és gazdasagi felel6séggel felruhazott személy
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa
Feladata, jogkore:
Irényitja, szervezi, ellenérzi a jatéktar szakmai, gazdasagi tevékenységet
Kivalasztja és megbizza a jatéktarban dolgozd szakmai és egyéb személyzetet
Szakmailag segit és ellendriz ( team megbeszélések)
Onallo gazdalkodast, iigyintézést és elszamolast folytat a kuratorium altal meghatarozott
pénzosszeggel kapcsolatban
A helyi sajatossagok és igények figyelembe vételével dont a jatéktar szolgaltatasinak korérdl
Evente munkatervet készit, melyben elkésziti a kovetkezd évre tervezett szolgéltatasokat, azok
tartalmat és a fejlesztés lehetéségeit. Ezt a tervet az kuratérium elfogadasa utan valésithatja meg.
Kapcsolattartas  a jatéktari egységekkel, a helyi tarsadalmi szervekkel, nevelési - oktatasi
intézményekkel
Jatéktari szak-konzulensek

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfoku pedagogiai

elsésorban gyégypedagdgus, pszicho-pedagdgus, dvodapedagdgus, tanitd vagy pszichologus
Statusz:

Alkalmazott, masodallas, egyéni véllalkozd

Bérezés: a Jatéktar vezetd javaslata alapjan a kuratérium dontése alapjan

A munkakori leiras a melléklet részét képezi .
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Altalanos elvarasok a szak-konzulens felé

Sziilbk, gyermekek fogadasa Baratsagos, kellemes légkor kialakitasa.
Sziil6 és gyermek jatékanak beindulasaban segitségnyujtas_: A gyermek altalanos, kedves, rovid
biztatasa a jatékvalasztasra. Figyelemmel kisérni a valasztast, ha barmely okbdl elakadas mutatkozik,
a helyzet mérlegelésével segiteni: elsésorban jatékajanlassal, kozos jatéktevekenységbe hivassal,
jatékszer kivalasztasaval. Semmit sem szabad erdltetni, jatszani nem kételezd. A nagyon félénk
gyermeket hagyja akkor anyjaval jatszani, de kezdjen beszélgetni az anyaval.
Sziil6 és gyermeke jatékanak megfigyelése, nyomon kbvetése, segitése
® \/éleményalkotas utan dontés a tovabbi teenddkrdl:
® Dbeszélgetés kezdeményezése a szulbvel
® a szlld és gyermeke k0zos jatékanak segitése, megakadas, stagnélds esetén
tovabblenditése, dtletek adasa
® nyilvanvalé kommunikaciés zavar esetén az interakcidk megfigyelése, ebbe
bekapcsolddase, - értelmezés -, fejlesztés (harmas jaték / tarsasjaték”)
® Oromteli, elmélydlt, valtozatos jatéktevékenység kialakulasénak segitése, az adott
helyzetben eldontendd mddon: pl. bekapcsolodas, Gtletadas, eszkdz — adés, tarsak
bekapcsolasa, dicséret stb.
ne unatkozzon senki
indirekt jellegliek legyenek els6sorban modszerei
Javaslat a rendszerességre: Javasolja a rendszeres jatszéhdz - latogatast. Flizzon magyarazatot
hozza, a gyermek érdekeinek hangsulyozasaval (ez ne legyen kényszerité felhangu soha!)
lgény jelentkezésekor, vagy sajat megitélése szerint, lehetbleg a legtobb esetben, magyarézza el az
adott jatékszer sajatossagait, fejleszté hatasait, terlileteit, s azt, hogy az adott gyermeknek miért éppen
ezt ajanlotta. (pl. milyen képességeket fejleszt) Mondja el, esetleg mutassa be a jaték néhany variaciés
lehetdségét, ha ezt a fejlédés szempontjabol fontosnak tartja.
Biztassa a sziilbt, hogy barmely apré gondjat mondja el, hatha a k6zos megbeszélés kozelebb visz a
megoldas felé. Hallgassa meg a sziilét, de ne adjon rogton direkt tanacsokat.
mérlegelés utan dontsén kompetensek vagyunk a helyzetben
gyogypedagdgusra
pszicholdgusra

tanacsadasra
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fejlesztésre

vizsgélatra lenne —e szlikség

% Sériilt gyermekkel valo foglalkozas

beszélgetés az anyaval, szulokkel

a gyermek megfigyelése

tamasznyujtas a szuléknek

a gyermek el6torténetének pontos kideritése, rogzitése

(panaszok keletkezése, vizsgalatok, intézmények)

a szll6 kérésének felszinre hozasa (nem feltétlentil az elsé alkalommal)

meghallgatas, indirekt modszerek

véleményalkotas (érintett fejlesztési terlletek)

javaslatok megfogalmazasa, rogzitése

komplex vizsgélatra iranyitas

sajat, kiegészitd vizsgalataink

kllsé terapiara kildés

sajat terapiankra javaslattétel (kihez, egyéni, kiscsoportos, mikor)
rendszeres jatszbhaz - latogatassal, szakmai segitséggel a
jatszéhazon beldl

mozgasfejlesztés a tornateremben

intézménnyel (pl. dvoda) kapcsolatfelvétel

< Sériilt, vagy problematikus, vagy tanulasi — magatartasi nehézségeket okozd gyermek és sziilje

kapcsolatanak, interakcidinak segitése, a gyermek jelzéseinek megértetése, az anya részérdl a

dekddolasban, és az adekvat reagalasban segitség, tanacs

% Interaktiv jaték - terapia

Jatéktanacsadas ,nevelési tanacsadas, jatékszer tanacsadas,

tervkészités, rogzités

® tudatossag, rendszeresség, kontroll, tervezes, adatrogzités, a valtozas rogzitése

® szll6 — gyermek — terapeuta egylttes, terapias egyuttjatszasa sériilt, eltérd fejlédésd,

«» Dokumentacié

és egészséges, élményreakcios, neurotikus jellegli problémakkal jelentkez6

gyermekek részére

® dossziékba feljegyzések
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® terapias vazlat — tervek a rendszeresen jaroknal
® konkreét (alkalmi vagy ajanlott) eszk6zok

® Vvélemény és javaslatrogzités

3. Jatéktari asszisztens

A munkakor betoltéséhez szilkséges iskolai végzettség:
o Erettségi, ped. asszisztens

Statusz:
e egyéni véllalkozd, alkalmazott,

Munkaidd: a jatéktar vezetdje altal meghatarozott

A munkakori leiras a melléklet részét képezi.

" sz

hasznalja

a gyermekek személyi adatait tartalmazé kartonok
o szUl6i hozzajarulasi nyilatkozat adatkezelésrdl

o terapias lapok

o jatéktar latogatasahoz 10 dras bérletek

e Babusgatds , foglakozashoz bérletek

e gyermekzsur megrendezésére megallapodas

e kedvezménykeérd (rlap

e csoportos és egyeni terapiara jelentkezési nyomtatvanyok
e havi statisztikai (rlap

o forgalmi napld

e Dbérletek nyilvantartasi nyomtatvanya

o szakemberek szdmara jelenléti iv
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IV. A jatéktari munka belsé ellenérzésének rendje

A jatéktar vezetOje és a kuratorium altal megbizott személy az ellenérzési Utemterv alapjan a jatéktari

szakmai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a

jatéktarban dolgozok munkajat.

Az ellenérzési utemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés kiterjed:
# a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédjara, minéségére

# a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre

Az ellenérzés fajtai:
& Tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
& Spontén, alkalomszeri ellenérzés

% aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

& napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellenérzes tapasztalatait értékelni kell. A tapasztalatokat a szakemberekkel ismertetni kell.

V. A sziilok és a jatéktari dolgozok kapcsolattartasanak rendszere

A szllk és a jatéktarban dolgoz6d pedagogusok kozott a nevelési feladatok, fejlesztési lehetéségek

osszehangolasara lehetdség nyilik az alabbi esetekben:

++ csaladi jatszohaz programban
¢+ szaktanacsadason
+ terapias foglalkozésok alkalmaval

«» faliljsagra kifuggesztett informacidkon keresztill

beszélgetd-csoportok alkalmabol

s személyes beszélgetések elbre egyeztetett idépontban

+«+ nyilvanos (nnepélyeken, rendezvényeken, vasarokon keresztil klub- foglalkozasokon, szil6i
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VI. A jatéktar tarsadalmi kornyezetével val6 kapcsolattartasanak rendje

«» A Jatéktar vezetdje tartja a kapcsolatot a Mikkamakka Alapitvannyal és a halozattal
+»+ Kapcsolatai mas szervezetekkel :

o Nevelési Tanacsado

o Gyermekjoléti Szolgéalat

o Csaladsegité Kozpont

e Védondi Szolgalat

o Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Ovodai

o Nagykanizsa Megyei Jogu varos alapfoku Intézményei

o Nagykanizsa Véaros BolcsOdei halozata

o Nagykanizsai Tanulasi Képességet Vizsgald Rehabilitacios és Szakértdi Bizottsag

o Csecsemdotthon

o Zala Megyei Fejleszté és Tovabbképz6 Kozpont

e Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

o Gyamigyi Hivatal

o Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Onkormanyza

VIIl. Az intézmény hagyomanyainak apolasa

¢ Mikkamakka Mikulasa

«» Téli jatékvasar szakmai tanacsadassal egybekotve

¢ Mikkamakka Karacsonya és Sziiletésnapja

+« Tavaszi jatékvasar szakmai tanacsadassal

+»» Nemzeti Jaték Nap

++ Rendezvények megszervezése, rendszeres sziiléi beszélgetd- csoportok Szakmai napok, belsé
tovabbképzések megszervezése

¢ Hazi bemutatok, konzultaciok megszervezése

+«+ Tovabbképzéseken, tanfolyamokon, konferenciakon szerzett ismeretek atadésa, megvitatasa.
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Zaradék

A Gyermekvarazs Alapitvany Jatéktaranak szakmai testilete ...2008. augusztus 28-an megtartott tlésén

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot 100 . % - os egyetértésben elfogadta.

Nagykanizsa ..2009..augusztus 28.

Jatéktar vezetbje
A Gyermekvarazs Alapitvany Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, jovahagyjuk:
Farkasné Hébe Gabriella Déavidné Németh Margit
Kuratériumi tag kuratoriumi tag

Flumbort Sandorné

Kuratériumi tag

Nagykanizsa , 2009.augusztus 28.
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Mellékletek:

Jatéktari szak- konzulens munkakéri leirasa 1.sz.melléklet

Altalanos feladatok:

A Jatéktari konzulens a Jatéktarra épulé szakellatast vegzi

o A Jatéktarban megjelend csaladoknal:
e az elészor idelatogatoknak tajékoztatast ad, és segiti a Jatéktarban a jatékok kozt az
eligazodast
o figyelemmel kiséri a csaladok tevékenységét és ahol lehet indirekt, segit6 modon
bekapcsolddik a jaték folyamataba
e igyekszik az adott id6szakban megforduld csalddok mindegyikével valamilyen szintli
kapcsolatot kialakitani
e kilonos figyelmet fordit
e az el6szor idelatogatokra
e atanacskérbkre
e az altala felismert problémas esetekre
végzettségetdl és gyakorlatatdl figgben fejlesztéseket folytat, a szakmai team felligyeletével

kompetenciajat meghaladd esetekben a csaladot a megfelelé szakemberhez iranyitja,
személyéhez kotddés esetén tovabbra is figyelemmel kiséri a csalad sorsat

Adminisztracio

e naponta regisztralja az adott idészakban altala feldolgozott csaladokat
e gyermek neve, a nyuijtott segitség modja,

o folyamatosan regisztralja és havonta feldolgozza részletesen (Isd. Jatéktanacsadas drlap,
illetve Terapias karton) a kiildnleges ellatasban részesiilt csaladokat és a kiscsoportos , ill.
egyeéni terapian résztvevé gyermekeket

o elére megadott szempontok alapjan, a vegzett munkarél évente egyszer beszamolot készit

A Jatéktar napi szinten tartdsaban és fejlesztésében aktivan részt vesz.

e ajatéktar nyitva tartasa alatt a jatéktari rend folyamatos tartadsaban

o folyamatosan javaslatot készit a jatékkészlet fejlesztésére

o ajatékok ismertetését végzi kataldgus, faliljsag és jatékbemutatok soran

részt vesz a szakmai hazi, illetve alkalmankent kulso tovabbképzéseken

a sérult jatékokat elklloniti

havonta aktivan részt vesz a szakmai team-megbeszéléseken

Specialis feladatok:

a Jatéktar vezetdjével megbeszélve rendezvények, specialis programok esetében, az
alapfeladatén tul részt vesz az el6készités és a bonyolitas folyamatéban
szilkség esetén kollégajat helyettesiti
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A jatéktari asszisztens munkakori leirasa 2.5Z. melléklet

A Jatéktari asszisztens olyan speciélis feladatot végez, amellyel a Jatéktar Uzenetét, elsdként
kozvetiti a csaladok felé

fogadja a latogatokat
ismerteti a jatéktar mikodési és nyitvatartasi rendjét
ismerteti az aktualisan igénybe vehetd szolgéltatasokat
atadja az el6szor érkezdket a jatéktari konzulensnek
jatékkolcsonzést bonyolitja
kezeli a Jatéktari pénztart és a szolgaltatdsokkal kapcsolatos pénzugyi adminisztraciot vezeti.
dradijak
szolgaltatasi dijak
bérletek
jatékkolcsonzési dijak
a bizomanyba atvett termékek (jatékok, kdnyvek, kazettak, stb.)
e Adminisztracio
regisztralja az ujonnan belépdket
regisztralja a folyamatos latogatokat
regisztralja és bonyolitja a jatékkolcsonzést
vezeti a jatéktar leltarat

o fellgyeli a jelenléti ivet
o A Jatéktar napi szinten tartasaban és fejlesztésében aktivan részt vesz.

o feladata a szakszemélyzettel kozOsen a jatéktari jatékok rendrakasa és a rend folyamatos
tartasa
A jatéktarhoz kapcsolddé kiszolgald helyiségek rendben tartasa
a sérilt jatékok elkllonitése és ezekrdl hetente jelentés készitése
a napi takaritas elvégzése
a napi mlszaki allapot ellenérzése
a szlikséges higiénias (WC papir, szappan, fert6tleniték, lemosé szerek, sth.) és egyéb
fogyd anyagok ( prospektusok, szorélapok, bérletek, nyilvantartasi lapok, terapias lapok,
tanacsado lapok, irodaszerek, jatékokhoz sziikséges elemek, stb.) figyelemmel kisérése és
a készletek havonkénti megrendelése

Specidlis feladatok:

e aregisztralt adatokbol kilonféle statisztikakat készit havonta

e amennyiben szilkséges alapszinten ( jaték ajanlas, gyermekre vigyazas, stb.) segit a csaladok
ellatasaban a jatéktari konzulensnek, illetve helyettesiti azt

e a Jatéktar vezetbjének utasitdsara rendezvények, specialis programok esetében, az
alapfeladatan tul részt vesz az el6készités és a bonyolitas folyamataban

e részt vesz az Ugyeleti rendszerben (elére egyeztetett idopontban)
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Iratkezelési szabalyzat 3.sz.melléklet

Az alapitvany iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

Az iratkezelési szabélyzat az iratok, barmely technikai eljarassal készlt kép-és hangfelvételek, valamint a
gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathorddzok biztonsagos Orzésének modjat ,rendszerezését,
nyilvantartasat ,irattarozésat szabéalyozza.

Irat minden olyan sz6veg, szdmadatsor, tervrajz - amely barmilyen anyagon , alakban, és barmely eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — kivéve a megjelenés szandékaval készilt konyv jellegi kéziratokat.

Iratnak min6sUinek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett iratok is.

Irattéri anyagnak kell tekinteni az intézmény miikddése soran keletkezett iratokat , valamint az iratokhoz
kapcsolddd mellékleteket, amelyekre Ugyviteli szempontbdl még szilkség van.

Az alapitvany iratai a bejegyzes székhelyén, Nagykanizsa, Teleki ut 7. szam alatt 6rizendok.

Az alapitvany nevére érkezd kuldeményeket barki atveheti az alapitvany kuratoriumi tagok, ill. a Jatéktar
szakemberei kozul. Kotelesek azt a Jatéktar vezet6jének, - aki egyben a kuratorium elndke is -
személyesen atadni. A levelek felbontasa minden esetben a vezetd jogkore. Tavollétében az altala

megbizott személy latja el ezt a feladatot.

lktatas

Az alapitvany iktatorendszere évente Ujrakezdd sorszamos rendszer, melyet iktatdkonyvbe kell rogziteni.
Az iratokat iktatdszammal kell ellatni és be kell jegyezni az iktatokonyvbe. |ktatoszamot irat nélkil kiadni
nem szabad!

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo torvények értelmében kilon nyilvantartast kell
vezetni. ( Pl. személyi nyilvantartasok , gazdasagi jell. nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok, stb.
Ugyancsak nem kell iktatni a jogkdvetkezményekkel nem jard értesitéseket meghivokat, prospektusokat )
lktatas céljara az erre kijelolt iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatdszam az els6 iktatastél folyamatosan
megszakitas nélkil halad Az irat targyat ugy kell megjel6ini, hogy az téméren takarja az tgy lényegét. A
tévesen bejegyzett iratot egy vonallal at kell hizni, és folé kell iri a helyes adatot , javitotta xy
megjegyzéssel.

Az iktatokonyvet minden naptari  év végén le kell zamni keltezéssel, névalairassal.



24

Pénzkezelési szabalyzat 4.sz. melleklet
A készpénzforgalmat a pénztar biztositia. A pénztar mikddési rendjéért a Jatéktar vezetéje felel.
Felelossége kiterjed a pénztar torvényi elirasok szerinti mikodtetésére, az elszamolasi rend és
nyilvantartasi rend betartasanak rendszeres ellen0rzésére.
A Jatéktarban a pénztart biztonsagos helyen , a lehetd legbiztonsagosabb médon ,zarhato pénzkazettaval
ellatva kell kialakitani. A kazetta kulcsa ugyancsak biztonsagos helyen tarolandd, ahhoz minden Jatékari
munkatars hozzafér.
A befizetések jogcimei:

o koltségtéritések

e adomanyok

e pénz felvét a bankbdl
A kifizetés jogcimei:

o Koltségszamlak

o Személyi kifizetések

o Eszkozvasarlasok

o Bankba torténd befizetés
A pénzellatas modjai:

e Sajat bevétel

e Bankszamla
A pénztarban 100.000 Ft. tarthaté Az ezt meghaladd 6sszeget be kell fizetni a bankszamlara .A kifizetések,
vasarlasok tekintetében 100.000 Ft. 6sszeghatérig a Jatéktar vezetdje dont. Nagyobb 6sszeg kifizetésére

a kuratérium jovahagyasa szikséges.

A pénzforgalom bizonylatolasa:

A recepcioban lévé asszisztens ill. konzulens a koltsegtéritések atvételekor nyugtat allit ki Napi zaraskor a
nyugtakrol dsszesitést készit. Az dsszesitett nyugtakrdl a jatéktar vezetd pénztar bevételi bizonylatot allit
ki a bevételezett 6sszegrdl, feltlintetve a felhasznalt nyugtak sorszamait is.

A kapott adomanyok bevételezése is bevételi pénztarbizonylat kiallitasaval torténik, mellekelve az
adomanyozasi szerz6dést is. Adomanyozas torténhet az alapitvany szamlaszamara torténd befizetéssel is.
Adomanyozasi szerz0dést ebben az esetben is kotelezd adni.

Személyi jellegli kiadasok banki atutalassal , ill. készpénz kifizetés formajaban torténik.

Készpénzes szamlakrol a jatéktar vezetd kifizetési bizonylatot kételes kiallitani.
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Leltarozasi szabalyzat 5. sz. melléklet

Az alapitvany évente egyszer ,december 31-i forduléponttal késziti el leltarait. A leltarak elkészitéséért

felelés személyt a kuratdrium elndke jeldli ki.

Targyi eszkbzok leltarozasa

A targyi eszkozokrl az alapitvany konyvel6je 50.000 Ft értékhatar feletti eszkdz esetén egyedi
nyilvantarto lapot vezet. Az 50.000 Ft. alatti eszkozoket eszkdznyilvantartd listan vezetjuk. A leltarozas
leltarfelvételi iveken mennyiségi felvétellel torténik értékadatokkal. Az egyeztetés soran megallapitott
esetleges hianyok elszamolasardl, illetve a hianyok miatti felelésség megallapitasarél a kuratorium elndke

dont.

Készletek, jatékok leltarozasa

A jatékokrol 10.000 Ft. értékhatar felett a kuratorium elndke altal megbizott személy jatéknyilvantartd listat
készit .A jatékok leltarozasa a rendelkezésre allé készletjegyzék alapjan torténik, a lista egyes elemei és a
meglévl eszkozok beazonositasaval.

A leltérozés végeztével Uj listat kell késziteni, amely mar csak a valéségban is fellelhetd készlettételeket
tartalmazza .A listaknak az értékadatokat is tartalmazniuk kell.

Célszerli a leltarozas megkezdése elbtt vagy azzal egyidejileg a selejtezési teendéket is elvégezni.
megrongalddott, javithatatlan eszkozoket az Uj listan nem lehet szerepeltetni.

A leltarozas tényérdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben szerepelnie kell az alabbi adatoknak:

o Aleltérozas helye

o Aleltarozas kezdd és befejez0 idépontja

o Aleltarozasban részt vettek neve

o Aleltarozott eszkdzcsoportok megnevezése

o A leltarozas végrehajtasaér, ellenérzéséért felelds valamint a szamadasra kotelezett személyek
alairasa

A leltérozéssal kapcsolatos bizonylatokat tiz évig meg kell 6rizni.
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Selejtezés 6. sz. melléklet

A megrongalddott, feleslegessé valt eszkdzoket selejtezési eljaras utan a nyilvantartasbél ki kell

vezetni .Selejtezés utan a leselejtezett eszkozt meg kell semmisiteni.

Targyi eszkozok ,nagyobb értékil készletek selejtezése:
Evkdzben a megrongalddas észlelésekor, illetve a feleslegessé valas megallapitasakor selejtezési

jegyzékonyv kiséretében, a kuratdrium elnokének engedélye alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
o Selejtezés helye
o Selejtezés idépontja
o Aleselejtezett eszkoz neve
o Az eszkoz nyilvantartasi értéke
o Aselejtezés oka

o A felelGs vezett alairasa

Jatékok selejtezése:
Evkozben a készletiegyzék megfeleld oszlopaban a selejtezési iddpont és a selejtezés okanak
megjeldlésével torténik .Ev végén leltarértékeléskor a selejtezett készletek egyiittes értéke

megallapitasra kerll, és egy dsszesitett jegyz6konyv készul.



27



